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Resolucion Directoral Regional
N 1099 -2019-DRELM
Lima, 02 Abr, 2019

VISTOS: el Expediente N° 0008464-2019-DRELM, el Informe N° 00016-2017-
MINEDU/VMGI/DRELM/DIR-OAC-EAUGD, el Informe N° 00006-2019-MINEDU/VMGI-
DRELM-OAC, el Informe N° 00028-2019-MINEDU-VMGI/DRELM-OPP-ETI, el Informe
N° 0029-2019-MINEDU/VMGI-DRELM-OPP-ERMC, el Informe N° 722-2019-
MINEDU/VMGI-DRLEM-OAJ y demas documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, sefiala entre
otros aspectos, que la Direccidn Regional de Educacién de Lima Metropolitana es el
organo desconcentrado del Ministerio de Educacién a través del Despacho
Viceministerial de Gestion Institucional, responsable del servicio educativo y de los
programas de atencion integral en el ambito de su jurisdiccion asi como de evaluar y
supervisar a las Unidades de Gestién Educativa Local de Lima Metropolitana;

Que, el Principio de Legalidad establecido en el acapite 1.1 del numeral 1 del
articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS (en adelante, TUO de la Ley N° 27444), estipula que las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la Ley y el Derecho, dentro
de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo a los fines para los que le fueron
conferidas;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar

VISADO POR: PEREZLOPEZ |3 gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del

Edgar Edinson FAU 20330611023
hard H .
Motivo: Firma Digital C|Udadan0,

Fecha: 02/04/2019 13:00:18 -0500

Que, mediante la Ley N° 30840 se aprueba la Ley que promueve el servicio de
uisabo POk carreErm avAYAfacilitacion administrativa preferente en beneficio de personas en situacion especial de

Carmina FAU 20330611023 hard
Motivo: Firma Digit:

Feeha: czioaz0ts 122547 osoovUINerabilidad que tiene por objeto promover la aplicacion del Servicio de Facilitacion
Administrativa Preferente en beneficio de las personas que viven en situacion especial
de vulnerabilidad y garantizar el acceso de las personas con discapacidad f|3|(‘tz(;(,jigo:02041926
VISADO POR: MACHICAO

VALENCIA Tatiana FAU Clave :FO057
20330611023 hard

Motivo: Firma Digital

Fecha: 02/04/2019 10:53:32 -0500

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico
archivado por la DRELM, aplicando lo dispuesto por el Art.25 de D.S.
070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del

. D.S. 026-2016-PCM.Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas
\E/InSrGESMP;EeYIL%LlJAg)égé\éffogg a través de la siguiente direccion web: http://drelm-consulta.signfast.pe
hard Ingresando el cédigo y clave de verificacién que aparece en la parte inferior

Motivo: Firma Digital derecha de este documento
Fecha: 02/04/2019 10:15:52 -0500



http://drelm-consulta.signfast.pe/





sensorial 0 mental, los adultos mayores en situacion que impide su movilidad y las
personas en estado de postracion o con dificultades para movilizarse por si mismas, a
los servicios publicos que requieren y que son brindados por entidades publicas y
privadas;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU y su modificatoria, se
aprueba el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana (en adelante, el Manual de Operaciones), que precisa que la Direccidn
Regional de Educacion de Lima Metropolitana tiene por objeto, aplicar y gestionar en
Lima Metropolitana, la politica educativa nacional emitida por el MINEDU, estableciendo
como una de sus funciones la de actuar como instancia administrativa en los asuntos de
Su competencia;

Que, con Resolucion Viceministerial N° 138-2017-MINEDU, de fecha 23 de agosto
de 2017, se aprueba la Norma Técnica denominada “Norma que regula el Control en la
Planilla Unica de Pagos de Pensiones a favor de los Pensionistas de derecho propio y
derecho derivado a cargo de las instancias de Gestiéon Educativa Descentralizadas”,

Que, el numeral 5.5.2 de la Norma Técnica en mencién establece que ‘los
pensionistas estan obligados a acudir personalmente y/o el representante legal del
beneficiario, que se encuentre acreditado a firmar la planilla de pagos en forma
mensual, que podra recabar las boletas de pago del titular, presentando su DNI y/o
Carnet de Extranjeria para realizar el tramite de manera oportuna”;

Que, por medio de la Resolucién Directoral Regional N° 1639-2017-DRELM, de 23
de marzo de 2017, se aprobd las Orientaciones para la formulacion y aprobacion de
orientaciones en la Direccibn Regional de Educacién de Lima Metropolitana y sus
Unidades de Gestion Educativa Local, asi como sus anexos, (en adelante, Las
Orientaciones), cuyo objetivo es contribuir a la implementacién de buenas practicas de
gestion que permitan unidad y coherencia interna en los criterios para la formulacion y
aprobacién de las orientaciones, mejorando la calidad de los procesos administrativos
gue forman parte de la institucion;

Que, es menester precisar que, en cumplimiento del numeral 6 de Las
Orientaciones todo proyecto de orientaciones debe considerar lo siguiente: i) La Oficina
proponente debera formular y elaborar el proyecto de Orientaciones, el Informe Técnico
y recopilar la documentacién necesaria, teniendo en cuenta los objetivos y metas
institucionales de la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana, ii) La
Oficina de Planificacién y Presupuesto, en caso determine que las Orientaciones se
encuentren dentro de los objetivos institucionales de la Direccion Regional de Educacién
de Lima Metropolitana y de las Unidades de Gestién Educativa Local, emitird opinion
técnica favorable, mediante el Informe correspondiente, iii) La Oficina de Asesoria
Juridica debera emitir opinion, mediante Informe Legal, de la viabilidad del mismo, iv)
Finalmente, el Despacho Directoral, de brindar su conformidad, aprobara y suscribira las
orientaciones, para su posterior registro y publicacion;

Que, bajo esa premisa, la Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones y la
Oficina de Administracion, como areas proponentes, emiten el Informe N° 00006-2019-
MINEDU/VMGI-DRELM-OAC, de fecha 15 de febrero de 2019 mediante el cual
consideran que siendo los pensionistas generalmente adultos mayores, el recojo de las
boletas y firma de planilla, segin Norma Técnica, no toma en consideracion la viabilidad
del Servicio de Facilitacibn Administrativa Preferente a través de medios tecnoldgicos;



Que, por ello, solicitan al Equipo de Tecnologias de la Informacion (ETI) emita un
Informe Técnico sobre la funcionalidad de la herramienta informética que permitira la
entrega de boletas a los pensionistas, y proceda a elaborar los manuales
correspondientes;

Que, segun lo solicitado, el Especialista de Mesa de Ayuda de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto emite el Informe N° 00028-2019-MINEDU-VMGI/DRELM-
OPP-ETI, de fecha 07 de marzo de 2019, mediante el cual concluye que el sistema de
boletas de pago tiene la capacidad de extraer los archivos “lis” (generados por el
Ministerio de Educacion — MINEDU), el cual transforma y carga a la base de datos, para
la emisiébn de la boleta virtual de los cesantes; asimismo, las boletas de pagos
generados por el sistema, es un servicio 6ptimo, oportuno y seguro para verificar desde
cualquier lugar la informacion de sus pagos y son validas para cualquier tramite
administrativo;

Que, en mérito a ello, y en funciéon al numeral 6.3.2 de las Orientaciones, la
Oficina de Planificacion y Presupuesto emite el Informe N° 0029-2019-MINEDU/VMGI-
DRELM-OPP-ERMC, de fecha 13 de marzo de 2019, mediante el cual, en su numeral
3.7, precisa que el proyecto de sistema de boletas de pago electrénica se alinea a tres
de los objetivos estratégicos de la Estrategia Nacional de Gobierno Electrénico, los
cuales son “Acercar el Estado al ciudadano a través de mecanismos que aseguren el
acceso oportuno e inclusivo a la informacién y una participacion ciudadana como medio
para aportar a la gobernabilidad y transparencia de la gestién del Estado; garantizar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion publica mediante
mecanismos de seguridad de la informacién gestionada; y fomentar la inclusion digital
de todos los ciudadanos, especialmente a los sectores vulnerables a través de la
generacién de capacidades y promocion de la innovacion tecnoldgica, respetando la
diversidad cultural y el medio ambiente.”;

Que, asimismo, en su numeral 3.10, seflala que el proyecto de orientaciones
busca: a) Optimizar tiempos en el procedimiento de emisién de boletas a través del uso
de tecnologias de la informacion y descongestionar el canal presencial de atencion; b)
Facilitar el uso del Sistema de Boletas de Pago Electrénicas mediante un documento de
observancia para los administrados y servidores de la DRELM; y ¢) Poner a disposicién
del administrado una herramienta que permita el acceso a la informacion de interés, que
sirva de soporte a los procedimientos internos de la entidad y esté orientado al
ciudadano;

Que, a consecuencia de ello, la Oficina de Planificacion y Presupuesto concluye
gue resulta necesario aprobar el proyecto de “Orientaciones para Gestion y Uso del
Sistema de Boletas de Pago Electrénicas para Pensionistas del Régimen de la Ley N°
20530 de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana”;

Que, mediante Informe N° 722-2019-MINEDU/VMGI-DRELM-OAJ, de fecha 21 de
marzo de 2019, la Oficina de Asesoria Juridica, concluye que el presente proyecto de
Orientaciones para gestion y uso del sistema de boletas de pago electrénicas para
pensionistas bajo el Régimen del Decreto Ley N° 20530, cumple con lo establecido en
Las Orientaciones, brindando asi opinion favorable sobre la viabilidad legal para aprobar
el mencionado proyecto;

Que, conforme a la facultad establecida en el literal k) del articulo 8, del Manual de
Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, aprobado



por Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU y su modificatoria, corresponde emitir
el acto resolutivo;

Contando con el visado de la Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones,
de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, y de la
Oficina de Asesoria Juridica de esta Sede Regional, y de conformidad con la Resolucion
Ministerial N° 215-2015-MINEDU que aprobd el Manual de Operaciones de la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana y su modificatoria; las Orientaciones para
la formulacion y aprobacion de orientaciones en la Direccion Regional de Educacion de
Lima Metropolitana y sus Unidades de Gestion Educativa Local, aprobada con
Resolucion Directoral Regional N° 001639-2017-DRELM; el Texto Unico Ordenado de
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; y la Resolucién Ministerial N° 351-2018-MINEDU,
por la cual se designa a la Directora Regional de Educacién de Lima Metropolitana;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR las “Orientaciones para Gestién y Uso del Sistema de
Boletas de Pago Electronicas para Pensionistas bajo el Régimen del Decreto Ley N°
20530 en la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana” las mismas que
como Anexo forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- ENCARGAR a la Oficina de Administracion y al Equipo de
Tecnologias de la Informacion de la Oficina de Planificacibn y Presupuesto, la
supervision del estricto cumplimiento de las Orientaciones aprobadas en el articulo 1 de
la presente Resolucion.

ARTICULO 3.- DISPONER que el Equipo de Atencion al Usuario y Gestion
Documentaria de la Oficina de Atencién al Usuario y Comunicaciones de la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana, notifique la presente Resolucion a las
Unidades Organicas de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, de
conformidad con lo establecido en los articulos 20 y 21 del TUO de la Ley 27444,

ARTICULO 4.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en la pagina
web de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana: www.drelm.gob.pe
para su difusion correspondiente.

Registrese y Comuniquese,

Documento firmado digitalmente

KATHERINE CONSUELO ALVA TELLO
Directora Regional de Educacién de
Lima Metropolitana

KCAT/D.DRELM
EMVC/J.0AJ
Grrb/e.ogj



ORIENTACIONES N° 004-2019/MINEDU/VMGI-DRELM/URH

“ORIENTACIONES PARA GESTION Y USO DEL SISTEMA DE BOLETAS DE PAGO
ELECTRONICAS PARA PENSIONISTAS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEY N°
20530 DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA”

1. FINALIDAD

Establecer orientaciones para el procedimiento de emisién, consulta y entrega de Boletas
de Pago, via electrénica, de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, a
fin de optimizar y agilizar la generaciéon y entrega oportuna de las mismas.

2. OBJETIVOS

Las orientaciones para el uso del Sistema de Boleta de Pago Electronica, tiene como
objetivo garantizar el acceso a informacion pensionaria actual, o de meses anteriores,
mediante el uso de tecnologias de la informacion para simplificar la entrega de boletas de
pagos Yy garantizar el acceso oportuno a dicha informacion al pensionista.

ALCANCES

Pensionistas de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana perteneciente
al régimen del Decreto Ley N° 20530.

4. BASE NORMATIVA

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

4.1
4.2 Ley N° 30840, Ley que Promueve el Servicio de Facilitacion Administrativa
Preferente en Beneficio de Personas en Situacion Especial de Vulnerabilidad a
- través de Medios Tecnolégicos o de Atencién Administrativa Domiciliaria.
. t‘:‘%?f,ﬁ‘,’gq, 4.3 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. )
s“““""'»,f;% 4.4 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
g5 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
4.5 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
4.6 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de

Simplificacion Administrativa concordante con el D.S. N° 025-2010-PCM.

Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N°
27269, Ley de Firmas y Certificados y establece normas aplicables al
Procedimiento Registral en virtud del Decreto Legislativo N° 681 y Ampliatorias.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprueba la Politica de Gobierno
Electrénico 2013-2017.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de Simplificacién
Administrativa. rail
Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU, que aprueba el Manual . de
Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana.
Resolucion Directoral Regional N° 1639-2017-DRELM, se aprueba. las
orientaciones para la formulaciéon y aprobacién de orientaciones en la Direccidn
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Regional de Educacion de Lima Metropolitana y sus Unidades de Gestion
Educativa Local.

5. ORIENTACIONES GENERALES

5.1 Siglas
DRELM Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
MINEDU Ministerio de Educacién
SBPE Sistema de Boletas de Pago Electronicas
SUP Sistema Unico de Planillas
URH Unidad de Recursos Humanos

5.2 Glosario de Términos

Archivo .lis: es un archivo informético exportado del Intranet de Ministerio de
Educacién, que contiene uUnicamente texto con informacion de los penSIonlstas
extraido del SUP.

Boleta de Pago: Es el documento por el cual se acredita el cumplimiento de la
prestacion en una relacion laboral o del pago de una pensidon mensual, y que sirve
para sustentar ingresos ante cualquier entidad. En la boleta de pago se registran los
mismos datos que figuran en la planilla de pagos.

Cuenta de Usuario: Serie de niumeros (D.N.I. / Carnet de Extranjeria), asignados a
un usuario para el ingreso al Sistema.

Clave: Serie de letras y/o digitos aleatorios de caracter confidencial asignado a un
usuario para acceder al Sistema.

Pensionista del D.L. N° 20530: Son todas las personas de la Sede Regional que
perciben una pension por derecho propio o derivado.

Régimen Pensionario del D.L. N° 20530: Es el régimen especial al que pertenecen
los funcionarios y servidores de la Administracién Publica regulados por el Decreto
Ley N° 20530, cuyos recursos se generan por descuentos sobre remuneraciones
pensionables que se abonan a los trabajadores y que sirven para atender las
pensiones de cesantia y sobrevivencia a cargo del Estado.

Sistema Unico de Planillas - SUP: Es un documento institucional a través del cual
se determina el pago de las remuneraciones y pensiones mensuales, que les
corresponde a los trabajadores y pensionistas, consignando el tiempo laborado,
escala magisterial, entre otros datos, generando derechos laborales, pensionarios y
obligaciones de las entidades del Sector Educacion’.
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Sistema de Boletas de Pago Electrénicas: Es el aplicativo informatico que perm|te
la consulta de Boletas de Pago con informacion extraida del SUP. i

Sistema de seguridad QR: Es un médulo para almacenar informacion en una matnz; s
de puntos que se encontrara en la Boleta Electronica. , e

" R.V.M. N° 138-2017-MINEDU, que aprueba las Normas que regulan el control en la Planilla Unica de Pagos de pensiones a
favor.de los pensionista de derechos propio y derecho privado a cargo de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizadas




Perfiles: Caracteristicas de las cuentas de acceso de las personas que hacen uso
del sistema de boletas.

a) Administrador: Tipo de usuario autorizado para administrar el Sistema de
Emision de Boleta, el cual tiene como funcién habilitar o deshabilitar usuarios y
realizar la carga de los archivos .lis en el sistema para la emisién de las
boletas.

b) Usuario: Pensionista que realiza consultas en linea de las Boletas de Pago
mediante una cuenta de acceso.

c) Soporte Informatico: autorizado para administrar el sistema, lo cual involucra el
mantenimiento, soporte tecnoldgico y la disponibilidad del servicio.

5.3 El Sistema de Boletas de Pagos Electréonicas de la DRELM, es una plataforma
desarrollada para la emisiéon electrénica de boletas de pago de pensiones para el
pensionista.

5.4 La boleta de pago emitida estara a disposicion del personal usuario cada mes de
acuerdo al Cronograma de Pago Anual Mensualizado de Remuneraciones vy
Pensiones aprobado para el afio fiscal. Sin perjuicio de lo anterior, podran
visualizarse boletas a partir del afio 2019.

5.5 El documento emitido cuenta con validez legal para cualquier tipo de tramite.

5.6 La informacion del pensionista se encontrara protegida de acuerdo a lo establecido

en la Ley de Proteccion de Datos Personales.

5.7 Las boletas cuentan con un Cédigo de Verificacion Electronica, “Codigo QR” (Cédigo
de barras bidimensional cuadrada que puede almacenar los datos codificados),
consistente en un conjunto de caracteres que identifican de forma unica la
autenticidad de la Boleta Electrénica. Estas podran ser verificadas a través del link
indicado en el documento, evitando la adulteracion y falsificacién de las boletas.
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ORIENTACIONES ESPECIFICAS

6.1. De la carga de la informacion para la emision de las boletas de pago y

creacion de usuarios

6.1.1.

El especialista designado del Equipo de Planillas de la Unidad de Recursos
Humanos de la DRELM, como responsable del Médulo de Administrador,
realizard por Unica vez la carga masiva de usuarios pensionistas (data
extraida del SUP) y registrara los datos personales
(direccion/teléfono/correo electronico) en el Sistema de Boleta de Pago
Electrénica.

Mediante la Intranet del MINEDU, el usuario administrador descarga los
archivos .lis de la planilla una vez se haya ejecutado el pago de
remuneraciones y pensiones segun cronograma de pagos aprobado para el
afo fiscal.

El usuario administrador carga en el médulo “Procesar Planillas” el archivo
lis para su conversién en Boletas de Pago de acuerdo a la informacion del -
SUP. ' »
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6.1.4. El administrador realiza la verificacién o constatacion de la supervivencia del
personal mediante consulta a RENIEC para determinar la suspension y
caducidad de las cuentas del pensionista. Posteriormente, deshabilita via
sistema a dichos usuarios indicando el motivo y sustento.

6.2. Del registro y acceso de los usuarios al sistema

6.2.1. La creacion del usuario es solicitado por Unica vez de manera presencial en
la oficina del equipo de planillas de la DRELM, debiendo indicar la siguiente
informacién:

a) Correo electronico

b) Teléfono fijo o Celular

c) Direccion

d) Carta Poder simple de Representante o Apoderado (de corresponder)

El pensionista podra autorizar a un representante o apoderado para la
habilitacion del usuario, para lo cual debera entregar una carta poder simple
firmada por el titular, la cual sera adjuntada al momento de generarse el
usuario.

6.2.2. Una vez creado el usuario, el administrador del sistema entregara al
pensionista el usuario y clave generado, el cual podra cambiarse al
efectuarse el primer acceso a la cuenta. El usuario debera adoptar las
medidas de seguridad necesarias, a fin de mantener en reserva y
confidencialidad su Usuario y Clave de Acceso.

6.2.3. El nuevo usuario recibird un correo electrénico solicitando la activacion de la
cuenta mediante un link de acceso al aplicativo. Al ingresar por primera vez,
el sistema solicitara al usuario aceptar las condiciones de privacidad y
proteccion de datos personales y debera realizar el cambio de contrasefa.

6.2.4. Adicionalmente, para el adecuado uso del sistema por parte de los usuarios,
se debera tomar en cuenta el “Manual del Usuario” (Anexo N° 01).

6.3. Del Soporte al Sistema de Boletas de Pago Electronicas

6.3.1. El Equipo de Tecnologias de la Informacién proporciona asistencia a los
usuarios, estara encargado de brindar mantenimiento y garantizar la
disponibilidad del servicio.

6.3.2. El administrador debera tomar en cuenta el “Manual del Administrador”

(Anexo N° 02), que detalla las acciones a seguir para el adecuado uso del
sistema.

habllltaC|on progresiva para el personal activos de la jurisdiccion de la DRELM

7.2. El Equipo de Planillas de la Unidad de Recursos Humanos de la Oﬁcina de -
Administracién y el Equipo de Tecnologias de la Informacién de la Oficina de

Planificacion y Presupuesto, estardn a cargo de la implementacion, asistencia

técnica y la supervision del estricto cumplimiento de las Orientaciones.



7.3. La autoridad administrativa, si lo considera pertinente, puede emplear firmas y
certificados digitales para generar las Boletas de Pagos, conforme a lo estipulado en
la ley de la materia.

8. RESPONSABILIDADES

8.1. La Unidad de Recursos Humanos, a través del Equipo de Planillas de la DRELM,
estard a cargo del manejo del Sistema de Boletas de Pago Electrénicas,
manteniendo la confidencialidad del caso por parte del personal autorizado dentro
del proceso de generacién de Boletas en el marco de sus funciones.

8.2. El Equipo de Tecnologias de la Informacion estara a cargo de brindar el soporte
tecnolégico y disponibilidad del servicio.

9. ANEXOS

Anexo 01 — Manual de Usuario

Anexo 02 — Manual del Administrador

Anexo 03 — Aviso de Privacidad y Proteccion de Datos Personales

Anexo 04 — Flujograma de Emisién de Boleta de Pago Electrénica para
pensionistas del Régimen del Decreto Ley N° 20530 en la DRELM
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ANEXO 01

MANUAL DE USUARIO

Registro de Usuario

1. Para registrarse en el Sistema de Boletas Electronicas, debera entregar la siguiente
informacion de manera presencial en la DRELM:

a) Correo Electrénico

b) Teléfono fijo o Celular

c) Direccion

d) Carta Poder simple de Representante o Apoderado (de corresponder)

En caso se requiera, el usuario podra autorizar mediante carta poder simple a un
representante o apoderado para que pueda tramitar el registro de usuario.

2. Tras validar la informacién por parte de Equipo de Planillas, se le entregara al
administrado el usuario y clave de acceso al sistema.

SISTEMA DE BOLETAS DE PAGO  bad ™55

Ao dets ithataniva fa contincidp s impuniding
“Decenio de ia ipualdad de oporturidades para imujeres y hombres™

"La contrasefia es CONFIDENCIAL, para uso exclusivo del titular™

Pégina Web: apps.drelm.gob.pe/rem
Usuario: 09161927

Contrasefia;

09161927

3. El usuario debera ingresar a su correo electronico y ubicar en su bandeja el mensaje de :
“Registro Exitoso” del Sistema de Boletas de Pago Electronicas e ingresar al enlace.
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Registro Exitoso

«

Gracias por registrarse al Sistema de Boletas de Pago
Electrénica - SBPE

Para poder ver su registro de boletas, necesita ingresar al
SBPE y activar su usuario en el siguiente enlace:
http//apps.drelmoobpe/reny/

IMPORTANTE:
Ante cualquier falla técnica con el sistema, comunicarse al correo:

mesadeayuda@drelm.gob.pe

4. El enlace lo llevara a la interfaz de acceso al aplicativo en donde debera como se
muestra a continuacion:

Sistema de Boletas de Pago

Bienvenido

Usuario

Contrasshia
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5. Debera ingresar con el usuario y contrasefia proporcionado por el especialista de
la DRELM y aceptar las condiciones de privacidad y proteccion de datos
personales para habilitar su cuenta.

2
Sesof ‘W\.\é@

0DE

AVISO DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. RECOPILACION DE LA INFORMACION

Como visitante de nuestro portal web y para su uso, usted tiena Ja obligacién de proporcionar datos personales.
Esto pagina web sdlo recopila informacion persenal que es especifica y necesania para o otencidn de sus
consuitas. Dicha informacian puede consistir en su nombre, nimerp de documento da identidad, direccidn de
correo electronico y numeros de teléfono; no obstante, ésta no es una listo Gnica pudiéndose requerir g
recopilacion de ctros datos personaies relevantes para determinado trémite que requiera redlizar. En caso sea
nacesario, raqusriremos su consantimiento expreso para recoger y utilizar dicha informacidn y/o le informaremos
respecto de sy recapilocion diracta.

1. SOBRE LA VERACIDAD DE LA INFORMACIGN

El visitante de la web de la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana, en adelante la DRELM, qus
occeda o consultas gue involucran proporcicnar datos personales, declara qua toda la informacion proporcionada
es verdadera, completa y exacta. Cada titular de los datos persondies proporcionadas es responscble por la
varocidad, exactitud, vigencio y autenticidad de ia informacién suministrada.

La DRELM no se hace responsable de la veracidad de la informacion que no sea de elaboracién propia, por ko qus
tampoco asume responsabilidad ciguna por posibles dofios o perjuicios que pudieran ariginarse por el uso de
dicha informacion.

1L USO DE LA INFORMACION

El tratamisnto y proteccion de estos datos se radliza conforme con lo dispuesto en la Ley N® 28733, Ley de Proteccion
de Datos Personales, su Reglamento y Directiva de Seguridad.

IV, EJERCICIO DE DERECHOS

Fuede salicitar que atendamos sus derechos de Informocian, Acceso, Rectificacion al uso de sus datos personales,
de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Prateccion de Datos Personales. Para eflo, pueds dirigirse ok Masa da
Partes de ia DRELM ubicada en Jr. Julidin Arce N* 412, Urb. Santa Cataling = La Victoria.

El ejercicio de estos derechos es gratuito, poro lo cudl deberd presentar su documento de identidad
(DNIfCE/?GSOpOFie) para validar qus es el titular de los datos personales. Si utiliza un representante legal, éste
deberd estar goreditado como tal Usted o su representante legal, deberdn llenar et “Formato Unico de Tramite”.

V. CAMBIOS A NUESTRO AVISQ DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La DRELM se raserva el derecho de modificar el presente Avise de Privacidad y Proteccidn de Datos Personales, con
& objeto de adaptarlo a cambios legislativos o juridicos dentro del marco normative vigente. Es responsabilidad det
usuario mantenerss informada acerca del presents Avisa de Privacidad y Proteccidn de Datos Personales cada vez
que hace uso de esta portal.

Al declinar el avisa de privacidad y proteccion de datos personales se cerrard la sesicn,

AcerTAR 0 DECINAR

6. Debera de generar una nueva contrasefia para acceder al sistema de boletas de
pagos:




P

S5 0 PERU | Ministerio
| ¢e Educacion

Completar Registro de Usuario

sarie gue complete ios siguientes antes do poder ingresara sy
<

£ Nusva Contrasana

& Repetir Nueva Contrasena

scargar las Boletas de Pago Electrénica:

fecha de emisién de la boleta.

Boletas dle Pago

Q Hiltro de Busquada
TOTAL TOTAL

PERIODO CONDICION
HABERES DESCUENTOS

1. Para descargar las boletas emitidas, debera seleccionar

#y

“nbo e ds

el aflo correspondiente a la

TOTAL A PERCIBIR BOLETA
{iiuno) DEPAGO
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2. A continuacion, aparecera el listado de boletas emitidas y haciendo clic en el botén
“IMPRIMIR” podra realizar la descarga en formato PDF de la boleta.

SBp]Ss{mﬁe | O BEDEZL SAAVEDRA GLADA IRMA =

Holetas U6 Ratc

Boletas de Pago
Q Fittro de Basqueds :

. CONDIGIGN 10TAL ToTAL TOTAL APERCIBIR BOLETA
5 il HABERES DESCUENTOS {tiouino) DEPAGO

CE3ANIE 518456 REH

kit 200 cksaNTE

i 2018 CESANTE

NOY 2018 CEBANIE 5f800

0 DE
(i

< g
7%
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ANEXO 02

MANUAL DEL ADMINISTRADOR

Habilitar Usuarios

1. Ingresar al aplicativo de Sistema de Boletas Electronicas con el usuario y contrasefia
proporcionados por el Equipo de Tecnologias de la Informacion.

Sistema de Boletas de Pago

Bienvenido

3

ubicado

2. Seleccionar en la opcién “Administracién”, el médulo de “Gestion de Usuarios’
en la parte superior de la ventana.

Procesar Planilig

TIBG PLANILLA PERIDDO FEDQHA OF CARGA ESTADO

S oR0UEsAnD

CESANIES HIUOAREY Q213088
& Filtro de Blsaueds
£ FEONERALG

TES TTLARES [l

THO DE PLANILLA

HAS-02-28 HUBAE S eR0ULEARD

CESANILS TTEAREY

GOS8 YR PROLESADG
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3. Verificar en el Filtro de Busqueda si el administrado posee una cuenta registrada en el
Sistema. Podra realizarse la busqueda con el nUmero de documento de identidad o sus
nombres.

SpplEEe.

Gestion de Usuarios

4 Fittres oo BUseuman ;
HBMERD NOMBRE coMIGION CUENTS AnEdN
HUMERQ DOCUMENTO DACUMERTO
e ARG CESANTE LAY SN QU B
A CESATE THBAY I HIN GUEHTA &
LEGANTE TITUAR LS CRENY s &
CLEARTE THULAR T SIN CERTA 5.2
CONDHCION CEEATE TITULAR &
FOmOG CEEANTE TITLAY &
GUERTA P00 AHIBG CEREMITE TITULAY &
R ‘ ARLIRES ZASTRO CEEANTENTULAE &
CESANTE MTULAR £ G DUENTA
= Loyvandy CESANTE HILAAR St CUENTA

CESATE TITLAY

U

%

0y HOY unm
o YOty st

TENTULAE
ALEALAE BUANTE TITLLAK
ALUAREY ANTE TITLAR

B2 SESANTE TITUAR

St
IRIA CHREARRANCH, CESANTE FITUAR

CEEATTE THEAR

£23E 10y DL &1

FAAES CEGGITE TLAY

LRGN FAARRT I QEBAHTE HHEAN

&
20
5
&

.
&

P23
k8
e
£

2.

VBB DRAHDANA CRGANTE TITUWAR

Asimismo, se podra filtrar cuentas por condicién del usuario (cesante y activos) y por
estado de cuenta (Habilitada, Deshabilitada y Sin Cuenta).

4. Para registrar al usuario, ubicarse en la fila con los datos del usuario y hacer clic en el

7 “ Loy By
boton “Accion”

Gestion de Usuarios

O, Filtrode

Blsguedd NUMERO ) )
: NOMBRE CONDICION CUENTA| ACCION
DOCUMENTO

NUMERQ 06056448 LOPEZ MIRELES DE CESANTE SIN

DOCUMENTO ARIAS SUSY AMANDA  JUDICIAL  CUENTA




3}\
Hejore
deriati
Sienpr

#"g"\»

il PERG

v ﬁﬂimstaefid :
de Educacion

Luego realizar el llenado con la siguiente informacion:

a) Correo Electronico
b) Teléfono fijo o Celular
c) Direccién
d)

Carta Poder simple de Representante o Apoderado (de corresponder)

rMensaje del Sistorma

o

TS 2 SIS EHTOO D LITED EhICTTG OE TS OF WSO
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p

W Coreno Elociréning

P Terstens Fijn

W DHTam i
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En caso el administrado autorice mediante carta poder simple a un representante o
apoderado el tramite del registro, este documento debe ser escaneado y adjuntado en

formato PDF. Finalmente, debe dar clic al boton “Registrar”

Carga de Planillas

Gerstidr oo Usuarios ‘ fe

¥, S ehne Sy s
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2. Para cargar el archivo .lis que contiene la informacién de planilla, ubicarse en el botén

“ . . Extrosas Bhandics &
Extraer Planilla (.lis) que se encuentra en la parte

izquierda de la ventana.

SBP |5 e

Procesar Planilla
Extraer Moniia (s )
TIPD PLANILA PERIODD FECHADE CARGA ESTADO
. CLEANTES HILIARES ﬂ‘zizt‘}l‘} S0M-02-26 104828 £ FROCESALD
Q, Fittro do Bisguads
CERANTER THULARLS (}lfﬁﬁlﬁ SHe-00- 20104158 & EROCERADO

TIPO DE PLANILLA

CEGANTES TTULARES

ANO

st

P 5 . P o 5 HAPORTAR - .
3. Seleccionar el archivo y hacer clic en el botdn “importar - Se debera repetir
esta accion para cargar cada tipo de archivo de planilla.

Importar Archivo de Planille Unica

Unicamonte 5o debo scloacinoy of archive fis gue vo dossargo do in
et do JaNEDU

oG datecing auromaibamente of tpe oo planiin y of poniads
gt corrashonds o planilic o ctrgar

Lherehive e no dobe sor madificade ni olternds do susigquicr manerg
POrD LN Corecio pidroecion de datos.

i L)

oo} e s Ry saloacionads ningun araiie,

4. | Culminada la carga del archivo los usuarios podran realizar la descarga de las boletas.




ANEXO 03

AVISO DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Recopilacién de la informacion

Como visitante de nuestro portal web y para su uso, usted no tiene la obligaciéon de proporcionar datos
personales. Esta pagina web solo recopila informacién personal que es especifica y necesaria para la atencion
de sus consultas y solicitudes. Dicha informacion puede consistir en su nombre, nimero de documento de
identidad, direccion de correo electréonico y nimeros de teléfono; no obstante, ésta no es una lista Unica
pudiéndose requerir la recopilacion de otros datos personales relevantes para determinado trémite que requiera
realizar. En caso sea necesario, requeriremos su consentimiento expreso para recoger y utilizar dicha
informacion y/o le informaremos respecto de su recopilacion directa.

Sobre la veracidad de informacién

El visitante del portal web de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana, en adelante la DRELM,
gue acceda a consultas y/o solicitudes que involucren proporcionar datos personales, declara que toda la
informacion proporcionada es verdadera, completa y exacta. Cada titular de los datos personales proporcionados
es responsable por la veracidad, exactitud, vigencia y autenticidad de la informacién suministrada.

El tratamiento y protecciéon de estos datos se realiza conforme con lo dispuesto en la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, su Reglamento y Directiva de Seguridad.

El llenado de cualquier formulario incluido en esta pagina web o el envio de correos electronicos u otras
comunicaciones a la DRELM, implican el consentimiento expreso del titular de la inclusién de estos
datos en nuestros sistemas y bancos de datos.

\ Ejercicio de derechos

Puede solicitar que atendamos sus derechos de Informacion, Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Revocacion y
Oposicién al uso de sus datos personales, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales. Para ello, puede dirigirse a la Mesa de Partes de la DRELM ubicada en Jr. Julian Arce N° 412, Urb.
Santa Catalina — La Victoria.

El ejercicio de estos derechos es gratuito, para lo cual debera presentar su documento de identidad
(DNI/CE/Pasaporte) para validar que es el titular de los datos personales. Si utiliza un representante legal, éste
eberd estar acreditado como tal. Usted o su representante legal, deberan llenar el “Formato Unico de Tramite”.
3]
ambios a nuestro Aviso de Privacidad y Proteccion de Datos Personales

La DRELM se reserva el derecho de modificar el presente Aviso de Privacidad y Proteccion de Datos
Personales, con el objeto de adaptarlo a cambios legislativos o juridicos dentro del marco normativo vigente. Es

responsabilidad del usuario mantenerse informado acerca del presente Aviso de Privacidad y Proteccion de
Datos Personales cada vez que hace uso de este portal.

€ Confirmo haber leido el presente aviso
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